ZARZADZENIE NR 81/2020
Wojta Gminy Budzow
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie: udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Budzowie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. z 2020 r. Dz. U. poz. 713 ze zm.) oraz art. 52 ust. 1i 2, art. 53,
art. 54 1 art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z
2019r. poz. 2019) Wéjt Gminy Budzéw zarzadza, co nastepuje:

§1.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do zamowien publicznych udzielanych przez
Urzad Gminy w Budzowie na dostawy, wykonanie ustug i robot budowlanych, ktorych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych

§ 2.

Tryb postgpowania w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych okresla Regulamin
postgpowania w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych w Urzgdzie Gminy w
Budzowie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Do zamoéwienia, ktorych wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 ztotych powotuje
si¢ statg komisje, sktad komisji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Ustala si¢ Regulamin Komisji Przetargowej, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5.

1. Wpykonanie czynno$ci z zakresu zamoéwien publicznych wymaga pisemnego

udokumentowania.

2. Calo$¢ dokumentacji postgpowania w sprawach zaméwien publicznych oraz ewidencji
zamoOwien publicznych prowadzi pracownik, ktéremu powierzono w zakresie czynnosci

prowadzenie tych spraw w sposob przejrzysty i udostepnia je organom kontroli.



3. Przy prowadzeniu dokumentacji stosuje si¢ wzory zgodne z ustawa Prawo zamowien

publicznych.

4. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym przyjmowaniem,

obiegiem i przechowywaniem dokumentoéw w sprawie zamowien publicznych.

§ 6.

W postegpowaniu o udzielenie zamoéwien publicznych obowigzuje zachowanie szczegolnej

starannosci przy przestrzeganiu przepisow o wytaczeniu osob po stronie zamawiajacego.

§7.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

Traci moc zarzadzenie nr 76/2018 z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie: udzielania zamowien

publicznych.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Budzow
Nr 81/2020 z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN

Postepowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Budzowie

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméowien publicznych.
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

§ 2.

Pracownicy Urzedu Gminy Budzéw z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé

si¢ z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

ROZDZIAL 11
Objasnienia

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy, jednostke organizacyjna,
- kierownik jednostki — oznacza to wojta gminy,

- glownym ksiegowym — 0znacza to skarbnika gminy

ROZDZIAL 111
Ustalenia szczegélowe

§ 4.
Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych jest

dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz

z zachowaniem nastepujacych zasad:



1) celowosci i oszczednos$ci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisOéw ustawy Prawo zamowien

publicznych

§5.

1. Decyzja o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy na

dostawy, ustugi i roboty nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust.1.

§ 6.

1. Komorka organizacyjnag do prowadzenia kompletnej dokumentacji zwigzanej z
postgpowaniem o zamdwieniach publicznych jest samodzielne stanowisko ds. zamowien

publicznych.

2. Wiasciwym do przeprowadzenia postgpowania w celu udzielenia zamowienia na ustugi
badz zakup materialéw niezbednych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej

dziatalnosci jednostki jest samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych.

3. W przypadku okreslonym w ust.2 wtasciwym do podjecia decyzji o udzieleniu zamowienia

jest kierownik jednostki.

§7.

Przedmiot zamo6wienia winien by¢ okre§lony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a przypadku robdt budowlanych za pomoca dokumentacji projektowej 1

kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

§ 8.

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia jest powotana

stala komisja przetargowa, ktora jest zespotem pomocniczym kierownika.

2. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcemu

propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej



oferty, a takze w zakresie, o ktorym mowa w ust.1, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie

postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika

jednostki. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

4. Integralng czes¢ dokumentacji stanowi protokot komisji przetargowej oraz projekt umowy

0 udzielenie zamoOwienia.

§ 9.

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych w Urzgdzie prowadzi rejestr zamowien

publicznych o warto$ci powyzej 130 000 ztotych.
§ 10.

W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamdowienia publicznego nalezy

przestrzegac¢ jednolitych zasad dot. ptatnosci a w szczegdlnosci:

1.wystawianie faktury, rachunku przez wykonawce nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po

dokonaniu odbioru przedmiotu zamawiani przez zamawiajacego;
2. platnos$ci beda dokonywane przelewem na wskazany rachunek;

3. projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do

kar umownych.
§ 11.

Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy

zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru dostawcy/wykonawcy.
§ 12.
1.Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r

2. Wszyscy pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkoéw winni zapoznac si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu i przestrzegac jego

postanowien.



Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Budzow
Nr 81/2020 z dnia 31.12.2020 r.

SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Janina Pieronkiewicz - Przewodniczgcy Komisji

2. Magdalena Malinka - Czlonek

3. Grzegorz Wrona - Cztonek



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Budzow
Nr 81/2020 z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.

Regulamin normuje dziatania Komisji Przetargowe;.

§2.

Komisja Przetargowa moze obradowaé, gdy jest obecna co najmniej polowa jej sktadu

osobowego.

§ 3.

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji
warunkow zamowienia.

2. Pracami Komisji Przetargowej kieruje jej przewodniczacy.

§4.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej, w szczegdlnosci:

1. przewodniczy obradom Komisji Przetargowej;

2. organizuje obrady Komisji Przetargowej;

3. instruuje cztonkéw Komisji Przetargowej o ustawowych wymaganiach udzielenia
zamoOwien publicznych;

4. wnioskuje o zgodg¢ na korzystanie z opinii biegtych (ekspertow).

§ 5.

1. Sekretarz wybierany jest sposrdd cztonkoéw Komisji Przetargowej oraz przystuguje mu
prawo glosu w wyborze ofert postepowania przetargowego.
2. Sekretarz Komisji Przetargowej w szczego6lnosci wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe

na rzecz Komisji Przetargowej.



§ 6.

Czlonkowie Komisji musza przestrzegaé w trakcie wykonywania swych czynnosci
wszystkich obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci Prawo zamodwien
publicznych.

Czlonkowie Komisji nie mogg, bez zgody przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji, w szczegdlnosci z przebiegiem badania, oceny i
poréwnania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwigzku z pracg Komisji jej czlonek otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes

publiczny powinien przestawi¢ swoje spostrzezenia przewodniczgcemu.

. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca

Komisji, w tym do ofert, zatagcznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentow, opinii
bieglych.

Cztonkowie komisji sa odpowiedzialni za przeprowadzenie zgodne z prawem
postgpowania przetargowego oraz za przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego

najkorzystniejszej oferty.

§7.

Przewodniczacy Komisji przedstawiajac jej sktad informuje o:

postepowaniu, ktorego dotyczy posiedzenie;

miejscu i terminie ogloszenia postepowania;

miejscu i terminie sktadania ofert;

liczbie ofert, ktore wptynely w wyznaczonym terminie.

Podanej przed terminem otwarcia kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia.

§ 8.

Przewodniczacy otwiera oferty, podajac do odnotowania w protokole nazwg i adres oferenta,

cene oferty, oraz informacje dotyczace terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i

warunkow ptatnosci w przypadku, gdy sa one kryteriami oceny ofert. Przyjmuje na pismie

o$wiadczenia zglaszane przez oferentow.



§9.

1. Komisja nie otwiera ofert, ktore wplynety po terminie sktadania ofert wyznaczonym w

specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ).
§ 10.
Przewodniczacy dzigkuje za przybycie oferentom 1 zamyka cze$¢ jawng Komisji
Przetargowej.

§ 11.

Cztonkowie Komisji Przetargowej skladaja o$wiadczenia, wynikajace z art.56 ust. 2 i 3
ustawy Prawo zamoéwien publicznych w czasie okreslonym w ustawie Prawo zamowien

publicznych.

§ 12.

Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty spetniajag wymogi formalne zgodnie z zapisami

specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ).

§ 13.

Komisja Przetargowa okresla, ktorzy z oferentow podlegaja wykluczeniu z postgpowania na
oraz okresla, ktére z ofert podlegaja odrzuceniu zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamowien

publicznych

§ 14.

Komisja Przetargowa sprawdza czy w ofertach nie wystepuja oczywiste omylki pisarskie 1

rachunkowe ewentualnie je poprawia 1 niezwlocznie zawiadamia o tym oferentow.

§ 15.

1. Komisja Przetargowa dokonuje oceny zlozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z
kryteriami opisanymi w specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia.

2. Komisja wskazuje oferte najkorzystniejsza sporzadzajac protokédl, z postgpowania ktory
nastepnie przedstawia do zatwierdzenia.

3. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Komisja moze zada¢ od oferentow zlozenia

wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych przez nich ofert.



§ 16.

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw Komisji Przetargowej podczas pracy w

Komisji lub na zlecenie Komisji sg objete tajemnicg stuzbowsa.

§17.

Prace Komisji Przetargowej zatwierdza Wojt Gminy.



